W ramach Powiatowych Urzedow Pracy wyodrebnione sq Centra Aktywizacji Zawodowej,

bedgce wyspecjalizowanymi komorkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy, ktore

realizujq zadania w zakresie wustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.
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11.
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Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktvwizacji Zawodowej nalezy

w szczegOlnosci:

Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujagcym pracy, w szczegdlnosci ustalanie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostgpu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie.

Stata wspotpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegolnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z osobami bezrobotnymi 1 poszukujgcymi pracy.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

Kierowanie oso6b bezrobotnych i innych uprawnionych na tworzone miejsca pracy.
Informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach i
obowigzkach.

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z pracodawcami.
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

Wspotpraca z innymi urzedami w zakresie dystrybucji ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong oferta
pracy oraz dostepnych instrumentach 1 ustugach rynku pracy.

Kierowanie bezrobotnych na wolne stanowiska pracy.

Marketingu ustug oferowanych przez PUP.

Organizowanie gield i targow pracy

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji 1

przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
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Realizacja posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow na
terenie panstw:

a) cztonkowskich Unii Europejskiej,

b) Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskie;,

¢) niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, na podstawie umow
zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i jej panstwami cztonkowskimi.
Wspotpraca z WUP w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w
opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

Opracowywanie i wspoipraca w zakresie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzko-
wych.

Wspotdziatanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i1 Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisOw o zatrudnieniu
socjalnym.

Wspdtpraca z realizatorem dzialan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek wojewodztwa zlecit
wykonanie tych dziatah.

Inicjowanie dziatan i wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji
zawodowej 1 integracji spolecznej bezrobotnych, ktore sg realizowane w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja.

Refundowanie swiadczen integracyjnych dla uczestnikéw zaje¢ w centrach integracji
spoteczne;.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy.

Gospodarowanie srodkami FP i innymi srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji

Dyrektora, lub informacji otrzymanej z Dzialu Finansowo Ksiggowego w zakresie
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wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja - programow, projektow i instrumentow rynku
pracy oraz pozostatych zadan.

Organizowanie 1 prowadzenie posrednictwa pracy dla osob niepetnosprawnych.
Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczacg rozwigzywania
problemow spotecznych, powiatowych programow dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych w
zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania,

b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0sob niepelnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym.
Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
Wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych i Komisjami Rady
Powiatu dotyczacej opiniowania uchwat w sprawie okreslenia wykazu zadan, na ktore
przeznacza si¢ srodki PFRON.

Wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu terytorialnego,
instytucjami 1 partnerami rynku pracy, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami w zakresie
zatrudniania i rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych.

Realizacja zadan stuzacych rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych w ramach
programow organizowanych przez PFRON oraz inne instytucje i organizacje, w tym
pozarzadowe.

Racjonalne gospodarowanie $srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora PUP w
zakresie wykonywanych zadan.

Prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki w zakresie wykorzystania srodkow PFRON.
Kierowanie oséb niepetnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej 1 spolecznej, do specjalistycznego o$rodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowe;j

Organizowanie szkolen i przekwalifikowan osob niepelnosprawnych.

Zwrot kosztow szkolen organizowanych przez pracodawcow dla zatrudnionych osob

niepetnosprawnych.

. Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy

dla 0s6b niepetnosprawnych.
Przyznawanie osobie niepetnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej ze
srodkéw PFRON.

Zwrot pracodawcy zatrudniajgcemu osobe niepelnosprawng kosztéw wyposazenia stanowiska

pracy.
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Organizowanie stazy dla 0os6b niepetnosprawnych.
Zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce na przystosowanie pomieszczen i stanowisk
pracy do potrzeb osdb niepetnosprawnych.
Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze w przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczeg6lnosci poprzez:
udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwos$ciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor zawodu,
zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i
uzdolnien zawodowych,
kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydawanie
opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy.
Udzielanie pracodawcom pomocy:
a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych.
Sporzadzanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb bezrobotnych.
Prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych i grupowych dla
bezrobotnych oraz 0séb poszukujacych pracy.
Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.
Wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi.
Przedktadanie do planu szkolen propozycji kierunkéw szkolenia.
Popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wsrod klientéw PUP.
Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy
w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwigkszajacych szanse
na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej poprzez:
informowanie o mozliwoS$ciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez PUP
oraz promowanie tej formy aktywizacji,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym rynku

pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,
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sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen,

przygotowywanie projektow umow szkoleniowych,

kierowanie 0sob na szkolenia,

monitorowanie przebiegu szkolen,

prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywnosci szkolen,

finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przyznania i wyptaty §wiadczen osobom
skierowanym na szkolenia,

wspolpracy z instytucjami szkoleniowymi 1 instytucjami rynku pracy.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania szkolen, udzielanie pozyczek
szkoleniowych.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sfinansowania kosztow przejazdu do miejsca
przygotowania zawodowego dorostych w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
Finansowanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania 1 wyzywienia oraz kosztow opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezng bezrobotnemu, skierowanemu na szkolenie
poza miejscem statego zamieszkania.

Przyznawanie i realizacja bonow szkoleniowych.

Finansowanie bezrobotnym kosztow egzaminow umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw,
dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu.
Finansowanie kosztow studiow podyplomowych osobom bezrobotnym i innym uprawnionym
osobom.
Prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen.
Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczego6lnosci
udzielania pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikow 1 pracodawcy.

Inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy, w tym w ramach projektow i programow.
Organizowanie i finansowanie stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych.
Refundowanie gminom $§wiadczen przystugujacych bezrobotnym z tytulu wykonywania prac
spotecznie uzytecznych.

Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.
Refundowanie podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.
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Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy w podejmowaniu
dziatalnosci na wtasny rachunek.

Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w
tym na pokrycie kosztdow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podj¢ciem tej
dziatalnosci.

Przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy srodkéw Funduszu Pracy, tzw ,,grantu”, na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego.

Realizacja i finansowanie dodatkowych instrumentow adresowanych do bezrobotnych do 30
roku Zycia tj. bonu na zasiedlenie.

Refundowanie pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

Przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

Kierowanie na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnos$ci bezrobotnego do
odbywania stazu w ramach bonu stazowego.

Zwrot bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy kosztow przejazdu na badania lekarskie i
powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te bezrobotny zostat skierowany przez PUP
1 odbywaja si¢ one poza miejscem zamieszkania bezrobotnego.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa poza miejscem zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, w
zwiazku z udzialem tych os6b w targach pracy 1 gietdach pracy organizowanych przez WUP w
ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub
inng prac¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania w przypadku skierowania przez PUP.

Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezng
bezrobotnemu podejmujacemu zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, badz skierowanemu na
staz lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi polegajacej w
szczegoblnos$ci na:
opiniowaniu wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla

bezrobotnego skierowanego przez PUP pod wzgledem mozliwosci PUP w zakresie skierowania
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bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezb¢dne do wykonywania pracy na planowanym do
utworzenia stanowisku pracy,

monitorowaniu, we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, bezrobotnych skierowanych przez powiatowy urzad pracy u pozyczkobiorcéw, na
utworzonych stanowiskach pracy,

kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy.

Nadzor nad realizacja zawartych uméw dotyczacych instrumentow rynku pracy.
Przygotowywanie wezwan do zwrotu uzyskanej pomocy z Funduszu Pracy w ramach
aktywnych form w przypadku naruszenia warunkéw umowy.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji programow, raportdw i analiz oraz wprowadzanie
pomocy publicznej do Systemu Harmonogramowania i Monitorowania Pomocy Publiczne;.
Ocena efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej podstawowych form aktywizacji zawodowej
osiagnietej przez PUP w danym roku kalendarzowym.

Prowadzenie analiz rynku pracy i ustalanie potrzeb aktywizacji osdb bezrobotnych i
poszukujacych pracy w celu przygotowania projektow lub programéw rynku pracy.
Realizacja projektéw 1 programow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego 1 Funduszu Pracy.

Ustalanie mozliwosci pozyskania srodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy w ramach ogtaszanych konkursow.

Przygotowanie wniosku na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy i
pozyskania srodkow finansowych na realizacje¢ tych zadan.

Realizowanie instrumentéw rynku pracy w ramach projektow i programow.

Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.
Realizowanie programow specjalnych.

Realizowanie projektéw pilotazowych.

Realizowanie Programu Aktywizacja 1 Integracja.

Wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow i programow.
Dokonywanie oceny efektéw realizowanych projektow i programoéw rynku pracy.
Prowadzenie monitoringu 1 sprawozdawczos$ci z realizacji projektéw i programow.

Ocena osiagnigtej przez PUP efektywnosci zatrudnieniowej 1 kosztowej form aktywizacji
zawodowej realizowanych w ramach projektéw i programow.

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do efektywnej realizacji polityki rynku pracy w

szczegb6lnosci w ramach partnerstwa na rynku pracy i dialogu spotecznego.



100. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wlasciwej 1 sprawne;j
realizacji zadan oraz profesjonalnej obstugi klientow zgodnie z obowigzujacym prawem

1 przyjetymi zasadami.

101. Prowadzenie spraw i teczek zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng

1 instrukcjg o organizacjii zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

102. Samoksztatcenie, znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow prawnych obowigzujacych przy
realizacji okre$lonego zadania.

103. Przestrzeganie i stosowanie si¢ do obowigzujacych regulaminéw, instrukcji i procedur
Wewngetrznych.

104. Samokontrola polegajaca na biezagcym kontrolowaniu wykonywanej pracy wilasne;.

105. Wspotpraca z Dzialem O-A 1 nadzorowanie procesu standaryzacji drukéw 1 formularzy

stosowanych w w PUP z zakresu pracy dziatu.



